Manual basico 

WordPress de ZD para cuentas Admin 



INTRODUCCION. FUNCIONES. 



Antes de comenzar, debemos diferenciar entre las distintas funciones y puestos que se daran 
en la organization de la pagina de Zona Deportiva. Debemos diferenciar entre: 

1- Administradores: entre sus funciones estan las de supervisar de manera general la pagina 
web, asi como redactar o comprobar y publicar otros textos. 

2- Editor: director de una determinada seccion (futbol, baloncesto, etc) y maximo responsable 
de la misma. Redacta, comprueba y publica los textos redactados en su determinada seccion. 

3- Autor: su funcion se basa en redactar textos y prepararlos para la publicacion de los mismos. 

INTERFAZ. WORDPRESS 

La herramienta a utilizar es Wordpress. Para acceder debeis entrar con vuestro usuario y 
vuestra contrasena propia. Una vez dentro, debeis ver algo como esto: 




En caso de ser administrador, debeis hacer click en WP Admin (en el lado izquierdo, encima del 
boton azul de estadisticas) y una vez dentro tendriais que ver algo asi: 
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Opciones de pantalla 1 



Consejo: puedes conseguir mas lectores si actualizas tu direction web actual zonadeportivaweb.wordpress.com a un nombre de dominio personalizado como zonadeportivaweb.comx 

Un nombre de dominio personalizado facilita la localization de tu sitio web, le confrere un aspecto mas profesional y te permite personalizarlo con una direction web propia y 
exdusiva. 

Registra zonadeportivaweb.com por solo €1 8 al ano. 



Echar un vistazo 



Borrador rapido 



1 entrada [I 4 paginas 

WordPress.com esta ejecutando el tema Suburbia. 

Akismet blocks spam from getting to your blog. 

There's nothing in your spam queue at the moment. 

Espacio de almacenamiento 

Q] 3.072 MB de espacio permitido 0,21 MB (0%) de espacio usado 
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El administrador tiene la potestad de llevar a cabo la supervision absoluta de la pagina, asi 
como todo lo que se publica en ella. Tambien tendra derecho a invitar a nuevos usuarios y 
determinar el tipo de cuenta que podra tener (admin, autor o editor), determinando asi sus 
funciones. Entre otras funciones tambien podra cambiar el aspecto de la pagina y otras 
funciones que salen de toda la labor de publicacion de artfculos. 

PARA PUBLICAR ARTICULOS: 



Primero debeis ir a la seccion de "Entradas" en el menu de la barra en la izquierda. 
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Ahi podeis tanto publicar nuevas entradas como para editar, administrar o borrar las ya 
publicadas o por publicar guardadas como borradores. En esa pagina os aparece tanto el 
Ti'tulo, como el autor del artfculo, la categorfa a la que pertenece, las etiquetas asociadas al 
articulo, las estadi'sticas, comentarios, favoritos y la fecha de publicacion o la fecha y hora en la 
que se guardo el borrador del texto. En esa pagina se indica si es un BORRADOR, si esta 
pendiente de REVISION o si esta PUBLICADA. 



A la hora de publicar o escribir algun texto, debeis pinchar en ANADIR NUEVA: 
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Se redacta el texto, se anade un titulo. A la derecha aparecen una serie de funciones 
importantes. 



Publicar 
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Mover a la papelera 



Publicar 



En ESTADO, elegimos si queremos que el texto se guarde como BORRADOR o PENDIENTE DE 
REVISION. 

En VISIBILIDAD, elegimos si queremos que sea PUBLICO o PRIVADO. Tambien podemos 
seleccionar si queremos que el articulo este anclado al principio de la pagina como destacado. 
(Solo noticias IMPORTANTES) 

En PUBLICAR, podemos seleccionar entre publicar el texto de manera inmediata o si queremos 
que se publique en una fecha y hora determinada de manera automatica. 

El boton PUBLICAR para publicar el articulo en la pagina. En caso de no querer publicarlo y 
querer guardarlo como BORRADOR o PENDIENTE DE REVISION, entonces debereis pinchar en 
el boton superior. 



Debajo encontrareis CATEGORfAS donde debeis seleccionar la categoria correspondiente al 
articulo redactado. 

Debajo encontrareis ETIQUETAS, donde podreis asignar las etiquetas correspondientes al 
articulo. 

Y por ultimo debajo esta la opcion de asociar una imagen para ilustrar el articulo. 

Encima del texto, aparecen varios botones que permiten. 

-Anadir multimedia: videos, fotos. Habra que subirlos para anadirlos al texto. 



-Agregar encuestas. 




-Anadir formularios de contacto. 
-Anadir ubicacion. 



UNA VEZ DICHO ESTO: Los AUTORES no tienen derecho a publicar los articulos. Una vez los han 
redactado, deben dejarlos en PENDIENTE DE REVISION. Un Editor o un Admin tendran que 
revisar el articulo y publicarlo con su aprobacion propia. Sin embargo, los Editores y Admins si 
pueden publicar directamente los articulos que ellos mismos redacten. Asi mismo, los Editores 
no podran revisar los articulos que no sean de su seccion propia. Si un articulo redactado por 
un autor es considerado de urgencia y no hay ningun editor o admin que llegue a tiempo para 
publicarlo, entonces si se puede dar derecho de manera extraordinaria al autor para 
publicarlo. 



Para publicar un articulo pendiente de revision, es tan simple como entrar en ese articulo y 
una vez revisado, dar en el boton de publicar. 



ADMINISTRAR USUARIOS 

Para poder acceder a la zona para administrar usuarios, debeis ir a USUARIOS: 
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USUdriOS Invitar usuarios 
Todos | Administrador(l) | Autor (1) 

Acciones en lote [£] Aplicar Cambiar perfil a... [▼] Cambiar 
B Nombre de usuario Nombre 

B jaimezdadmin 

B ? zonadeportivaweb 

i, ™ 

B Nombre de usuario Nombre 

Acciones en lote Q Aplicar 

Use the invites feature to invite new users to your WordPress.com blog . 



p Herramientas 



Correo electron ico 
jaime_5892@hotmail.com 




Buscar usuarios 
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Perfil Entradas 

Autor 0 



thenanuuc@gmail.com Administrador 1 

Correo electronico Perfil Entradas 

2 elementos 



En esa pagina podeis administrar los usuarios, cambiar de categoria de cuenta (de Autor a 
Admin por ejemplo) asi como eliminarlos o invitar nuevos. Para invitar nuevos usuarios teneis 
que pulsar en INVITAR USUARIOS. 



Invito a un maxima de 10 direcciones de correo electronico y/o nombres de usuario de WordPress.con, separados con comas. Se les enviara unas 
instrucciones sobre como crear un nombre de usuario a aquellos que lo necesiten. 




(Opcional) Puedes introducir un mensaje personal con hasta 500 caracteres que se incluira en la invitacion a el/los usuario/s. 



Invitaciones pasadas 



Primero poneis la cuenta de correo electronico de la persona a la que queremos invitar para 
que pueda registrarse. Despues seleccionamos el tipo de cuenta de perfil (admin, autor, etc.) 
Tambien podemos anadir un mensaje adjuntado en el correo. Una vez hecho, pinchamos en 
enviar invitacion y listo. 



TODOS LOS USUARIOS DEBEN TENER UN MISMO TIPO DE NOMBRE PARA PODER SER 
RECONOCIDOS FACILMENTE. 

Autores: nombrezdautor 

Editor: nombrezdautor 

Admin: nombrezdadmin 

Para que se registren de manera adecuada, debemos indicarles previamente que se tienen que 
registrar siguiendo ese patron para que los nombre sean claros y podamos tener una 
organizacion adecuada. Todas las acciones que se lleven a cabo en la pagina se registran e 
indican quien lo ha llevado a cabo. De esa forma sabremos si alguien comete alguna infraccion 
en las labores destinadas a cada una de los perfiles. 




